WARMINSKO-MAZURSKI ODDZIAL Ketrzyn, dnia 9 P listopada 2019r.
STRAZY GRANICZNEJ
im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego Egz. pojedynczy

droga e-mail
poczta@ketrzyn.praca.gov.pl

POWIATOWY URZAD PRACY
ul. Pocztowa 11
11-400 Ketrzyn

dotyczy przestania ogloszenia o wolnym miejscu pracy w Warminsko-Mazurskim Oddziale Strazy
Granicznej w Ketrzynie

Komendant Warminsko-Mazurskiego Oddzialu Strazy Granicznej w Ketrzynie uprzejmie
informuje, iz jest zainteresowany pozyskaniem kandydatéw/tek do pracy na nw. stanowisko:

1. Korpus sluzby cywilnej:

o starszy ksi¢gowy w Sekcji Rachuby i Plac Pionu Gléwnego Ksiggowego (na podstawie
umowy o prace na czas okreslony) — 1 stanowisko -1/1 etat, miejsce pracy — komenda oddzialu
- termin ogloszenia oferty pracy od dnia 30.11.2019r. do dnia 10.12.2019r.

Prosz¢ o podanie niniejszej informacji w sposdb zwyczajowo przyjety w Panstwa urzedzie.

Zalacznik 1 2 na 5 stronach:
Zal. nr 1 - oferta pracy na stanowisko starszy ksiegowy SRiP PGK na 5 stronach.
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Wykonano w pojedynczym egzemplarzu - a/a
Wykonal: Teresa Zygadto, & 89 750 30 83.
Dnia 30.11.2019r.






KRAJOWA OFERTA PRACY

Komendant Warminsko-Mazurskiego Oddzialu Strazy Granicznej
poszukuje kandydatow/tek na stanowisko:
starszy ksiegowy
w Sekeji Rachuby i Plac
Pionu Gléwnego Ksiegowego

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Warminfisko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej w Ketrzynie
im.gen.bryg. Stefana Pastawskiego

ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 78

11-400 Ketrzyn

NIP 742-000-73-89, REGON 510207605
Podstawowy rodzaj dzialalnosci wg PKD 8424 Z
Liczba zatrudnionych pracownikéw: 301

Miejsce pracy: Ketrzyn

System wynagradzania: miesigczny

Rodzaj umowy: na czas okreslony.

System rozkladu czasu pracy: podstawowy

Swiadczenie pracy od poniedziatku do pigtku, 8 godzin na dobe/40 godzin tygodniowo.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

naliczanie w programie placowym uposazefi i innych naleznosci dla funkcjonariuszy oraz
sporzadzanie listy wyplat,

naliczanie obowigzkowe (podatek dochodowy, skladka zdrowotna, zajecia komornicze, itp.)
i dobrowolne (za pisemna zgods funkcjonariusza) zmniejszenia i potracenia z uposazen
funkcjonariuszy,

rozliczanie pobranego podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz terminowe
i w prawidlowych wysokosciach przekazywanie zaliczki na podatek dochodowy do Urzedu
Skarbowego,



e obstugiwanie interesantéw, w tym wystawianie zaswiadczen o zarobkach dla funkcjonariuszy
Warminsko-Mazurskiego Oddzialu Strazy Granicznej i Centrum Szkolenia Strazy Granicznej,

e prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkéw zwiazanych z cudzoziemcami dla celow
sprawozdawczych,

e sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy dla
funkcjonariuszy (PIT),

e prowadzenie ewidencji wydatkow i kosztéw w zakresie realizacji planu na uposazenia i inne
naleznosci dla funkcjonariuszy,

e sporzadzanie korespondencji z instytucjami zewnetrznymi, w tym w szczegolnosci
z komornikami sgdowymi.

Warunki pracy
Stanowisko pracy zlokalizowane na II pigtrze budynku wielokondygnacyjnego kompleksu
koszarowego komendy oddziatu. Dojécia i dojazdy utwardzone, budynek posiada bariery
architektoniczne dla 0séb ze stopniem niepetnosprawnosci z dysfunkcja ruchows (schody, brak
wind), brak pomieszczen higieniczno-sanitarnych przystosowanych dla 0sdb niepelnosprawnych.
Na stanowisku nie wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe lub ucigzliwe dla zdrowia.
Ryzyko zawodowe na poziomie akceptowalnym.
Wystepuja telefoniczne kontakty zewnetrzne: kilka razy w tygodniu z pracownikami bankow —
w celu potwierdzenia zaswiadczen, kilka razy w miesigcu z pracownikami kancelarii
komorniczych, bankéw celem potwierdzenia wystawianych zaswiadczefi o uposazeniach lub
celem uzgodnienia sald tytulow komorniczych, pozostalych kwot do sciggniecia z uposazenia, itp.
oraz kilka razy w roku z pracownikami Urzgd6w Skarbowych w zakresie wystawianych informacji
o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11).
Wystepuje czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz w zwiazku z opisanymi wyzej kontaktami
zewnetrznymi oraz potencjalne zagrozenie korupcja w zwigzku z wykonywaniem zadan
stuzbowych i dostepem do danych osobowych. Pracownik jest nadzorowany przez bezposredniego
przetozonego.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbe¢dne
wyksztalcenie: Srednie
dos$wiadczenie zawodowe: 12 miesiecy udokumentowanego doswiadczenia
w zakresie finanséw,

pozostale wymaganianiezbedne

e znajomos$¢ przepisow regulujgcych naliczanie wynagrodzen, skladek na ubezpieczenia
spoleczne i zdrowotne oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych,

e umiejetnosé pracy w zespole,

e argumentowanie,

e komunikatywnos¢,

e uprzejmose,

e posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z pelni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umysle
przestepstwo skarbowe.



Wymagania dodatkowe
¢ doswiadczenie w naliczaniu ptac lub sporzadzaniu dokumentacji kadrowej,
e umiejetnosé pracy w programach komputerowych: Microsoft Office, Open Office,
e umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych, w tym umiejetnosé obstugi poczty internetowe;j,
e zapoznanie z Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych, zamieszczong
w ogloszeniu o naborze.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

o list motywacyjny, «

e CV, o

» kopié dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia, 4

e kopie dokumentdw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego /stazu pracy, v

« oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

o o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE
e kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego /stazu pracy,
e oswiadczenie o zapoznaniu z Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych,
zamieszczong w ogloszeniu o naborze. |/
e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie moich danych osobowych do celow
naboru. ¢/

Dokumenty nalezy skladaé¢ od dn. 30.11.2019r. do dn. 10.12.2019r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu — w kopercie

Warminsko-Mazurski Oddziat Strazy Granicznej
im. gen. bryg. Stefana Paslawskiego
ul. gen. W1. Sikorskiego 78
11-400 K¢trzyn
BIURO PODAWCZE (czynne caly dobe)

INNE INFORMACIJE:

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos$é, rasg, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje scksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Umowa o prace na czas okreslony. Wynagrodzenie miesi¢czne brutto: zasadnicze na okres
trwania umowy o prac¢ na czas okreslony wynosi okolo 2.919,00 z1 brutto. Dokumenty mozna
sktada¢ osobiscie w Biurze Podawczym lub nadsyta¢ za posrednictwem poczty (decyduje data
stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu — w kopercie). Wymagane
dokumenty takie jak: list motywacyjny, o$wiadczenia winny by¢ opatrzone datg i czytelnym
podpisem kandydata/kandydatki. Ponadto tre$¢ wymaganych oswiadczen winna byé zgodna z
trescia zawarta w ogloszeniu. Wzory o$wiadczen dla kandydatéw do pracy w korpusie stuzby
cywilnej sa dostgpne na stronie BiP W-MOSG w zaktadkach: Wolne stanowiska pracy w stuzbie
cywilnej/Wzory dokumentdéw oraz na stronie internetowej Warminsko-Mazurskiego Oddziatu



Strazy Granicznej w zaktadkach: Sluzba /Praca/Wzory os§wiadczen dla kandydatéw do pracy.
Osoby spelniajace wymagania formalne, zostang powiadomione pisemnie o dalszych czynnosciach
kwalifikacyjnych. Oferty odrzucone na wstgpie lub oferty kandydatéw, ktérzy nie zostang
zatrudnieni, beda podlegaly komisyjnemu zniszczeniu.

Preferowana forma kontaktu: telefoniczna, nr telefonu (89) 750 30 83. Czgstotliwos¢ kontaktéw z
osoba wskazang przez pracodawce: od poniedziatku do piatku w godz. od 7.30do 15.30.
Szczegblne zainteresowanie zatrudnieniem kandydata z panstwa EOG: Nie. Upowszechnienie
oferty w wybranych pafistwach EOG: NIE. Forma upowszechnienia oferty: zawiera dane
umozliwiajagce identyfikacje pracodawcy krajowego. Pracodawca w okresie do 365 dni przed
zgloszeniem oferty pracy nie zostal skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie praw
pracowniczych. W okresie 365 dni przed zgloszeniem oferty pracy nie toczylo si¢ wobec
pracodawcy postepowanie wyjasniajace. Pracodawca nie zglosil oferty pracy do innego
powiatowego urzedu pracy. Pracodawca nie chce, aby przekazano ofert¢ pracy do innych
powiatowych urzedéw pracy w celu upowszechnienia w ich siedzibach.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO.

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Stosownie do art. 13 ust. 1 RODO informujemy, ze:
Administrator danych osobowych

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Komendant Warminsko-Mazurskiego Oddziatu
Strazy Granicznej im. gen. bryg. Stefana Pastawskiego z siedzibg w Ketrzynie przy ulicy
Gen. Wiadystawa Sikorskiego 78.

Dane kontaktowe:

e ul. Gen. Wladystawa Sikorskiego 78, 11-400 Ketrzyn;
e e-mail: wm@strazgraniczna.pl
o telefon: (89) 750-30-00

Inspektor ochrony danych

Kontakt z inspektorem ochrony danych wyznaczonym przez Komendanta Warminsko-Mazurskiego
Oddziatu Strazy Granicznej: woin.wm(@strazgraniczna.pl

Podstawa prawna przetwarzania
Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w oparciu o:

- art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zakresie wskazanym w art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy w zwigzku z art. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej, oraz
art. 4, art. 26, art. 29, art. 31 i art. 33 ustawy o shuzbie cywilnej,

- art. 6 ust. 1 lit. a) RODO w zwiazku z art. 22'? tj. na podstawie Pana/Pani zgody — w zakresie
danych nie objetych zakresem ww. ustawy, przy czym przestanie wspomnianych danych bedzie
réwnoznaczne z wyrazeniem zgody na ich przetwarzanie w rozumieniu definicji ,,zgody”,
o ktorej mowa w art. 4 pkt 11 RODO.



Jezeli w Pana/Pani dokumentach zawarte bedg dane, o ktéorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
tj. danych osobowych ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych oraz danych

genetycznych i danych biometrycznych, ktore pozwalajg jednoznacznie zidentyfikowaé osobe
fizyczng lub dane dotyczace zdrowia, seksualno$ci lub orientacji  seksualnej,
przetwarzanie ich bedzie mozliwe tylko na podstawie pisemnej zgody na ich przetwarzanie. Brak
zgody bedzie skutkowalo niemoznoscig ich przetwarzania.

Cel przetwarzania danych
Przeprowadzenie naboru na wybrane stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilne;j.
Odbiorcy danych osobowych

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celu wskazanym powyzej, Pana/Pani dane
osobowe mogg by¢ udostepniane wylgcznie organom i podmiotom upowaznionym na podstawie
stosownych przepiséw prawa lub umoéw.

Okres przechowywania danych

Pana/Pani dane osobowe, bgda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu
przetwarzania (z uwzglednieniem okresu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniong w drodze naboru, w ktérych Komendant Warminisko-Mazurskiego Oddziatu Strazy
Granicznej ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), nie dtuzej jednak niz do 9 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru.

Dokumentacja kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni po tym okresie bedzie podlegala
komisyjnemu brakowaniu, za§ dokumentacja 0s6b zatrudnionych zostanie wiaczona do teczki akt
osobowych pracownika.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza

Przystuguje Panu/Pani prawo do zadania od Administratora danych dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia ich przetwarzania.

W zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje Panu/Pani prawo do jej
wycofania, przy czym jej wycofanie nie wptywa na zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Przystuguje Panu/Pani réwniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, w przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych
narusza przepisy RODO.

Inne informacje

Pana/Pani dane osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.
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